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ПОДГОТОВКА ОРГПРОЕКТОВ — ОДНА И З ФОРМ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ
Процесс подготовки документоведов в Томском государственном уни­
верситете на кафедре «Истории и документоведения» включает в себя не 
только изучение теоретических курсов, проведение традиционных семи­
нарских занятий, но и активное участие студентов в подготовке различных 
проектных работ. В ходе выполнения проектов у студентов формируется са­
мостоятельность в решении творческих задач, приобретается умение плани­
ровать свою деятельность, работать коллективно. Следует отметить, что ра­
бота по выполнению проектов позволяет значительно активизировать ра­
боту по самообразованию студента.
Изучая различные курсы и спецкурсы, студенты проходят по всем эта­
пам проектирования, что, в конечном итоге, дает им представление о по­
следовательности создания проектов и правилах их выполнения. Можно 
условно выделить следующие этапы подготовки проекта:
1. Целевой -  определение предмета и цели исследования, формирова­
ние рабочий группы.
2. Аналитический -  определение источников информации, сбор мате­
риала, коррекция задач.
3. Исследовательский -  обобщение и анализ материала, создание мо­
делей, маршрутов, таблиц, документов и т. д.
4. Конструкционный -  конструирование проекта, выявление недостат­
ков, оформление сопроводительной документации проекта.
5. Презентационный -  презентация учебного проекта, организация 
экспертизы, публичная защита учебного проекта.
6. Оценочный -  обсуждение, обобщение рецензий и мнений эксперт­
ной группы.
Получая задание на выполнение проекта (минипроекта), студенты 
имеют возможность самостоятельно выбирать тему по интересам, исходя 
из своих собственных представлений о необходимости решения той или 
иной проблемы.
В курсе «Документирование негосударственных предприятий» уделя­
ется внимание теоретическим проблемам: знакомство с организационно­
правовой формой юридических лиц, с законодательной и нормативно­
методической базой коммерческих предприятий, с характеристикой орга­
нов управления и др. Студенты, опираясь на теоретические знания, готовят 
проект документов для конкретного предприятия, придуманного ими. 
Формируется группа из 4-5 человек, которые распределяют между собой 
блоки в подготовке проекта. Студенты готовят пакет документов -  для 
регистрации предприятия; разрабатывают организационные документы, 
необходимые для открытия и начальной деятельности предприятия; соз­
дают бланки и шаблоны документов; составляют нормативно­
методические документы необходимые для ДОУ и т. д. Следует отметить, 
что для учреждения конкретного предприятия, некоторые из названных 
выше этапов будут отсутствовать, это связано с организационно-правовой 
формой. Определяясь с профилем деятельности своего предприятия, сту­
денты придумывают название, разрабатывают эмблему, просчитывают 
количественный состав сотрудников, обосновывают использование кон­
кретной электронной автоматизированной программы, определяют место 
расположения (если арендуют помещение, то готовят договор аренды) 
и т . д.
Таким образом, подготовка проекта документов для коммерческих ор­
ганизаций требует от студентов повторения знаний полученных в других
учебных курсах, серьезного изучения законодательных и нормативных 
документов. Они выступают в роли учредителей и организаторов будуще­
го предприятия, готовя пакет всей необходимой документации для началь­
ной деятельности. Защита проектов проходит в виде выступления перед 
группой, с подробным рассказом о специфики деятельности организации, 
как правило, сопровождается презентацией подготовленных документов. 
Заранее назначаются рецензенты, которые внимательно анализируют пред­
ставленный проект, отмечая положительные и отрицательные моменты.
В курсе «Организация секретарского обслуживания» студенты готовят 
несколько минипроектов. Так, например, при изучении темы курса «Орга­
низация рабочего места секретаря-референта», студенты разбиваются на 
группы по 3-4 человека и, следуя определенному порядку выполнения 
работ и заданным условиям, опираясь на полученные знания, готовят про­
ект организации приемной секретаря руководителя. Занятие проходит с 
применением презентаций, ответами на вопросы и заключительным кол­
лективным оцениванием результатов работы. К концу учебного курса сту­
денты должны подготовить индивидуальные проекты по разработке про­
граммы приема иностранной делегации и по подготовке зарубежной ко­
мандировки руководителя. Семинарские занятия, где студенты представ­
ляют полный пакет разнообразной документации, которая необходима 
руководителю в поездке по конкретной стране, проходят живо и интерес­
но. Студенты готовят не только план мероприятий на конкретные дни, но 
и краткую информацию о стране, ее достопримечательностях.
Серьезной самостоятельной работой является подготовка проекта в 
курсе «Организационное проектирование». Студенты на IV курсе прохо­
дят делопроизводственную практику, в ходе которой готовят не только 
отчет о ее проведении, но и организационный проект по данной организа­
ции. Основная цель данного проекта -  усвоение методологических основ, 
методических приемов и технологии проектирования системы управления 
организацией.
Студенты, зная базовые принципы организации структур и процессов 
в системе управления, опираясь на полученные в ходе изучения курса 
«Организационное проектирования» методы и способы анализа деятельно­
сти отдела (службы) документационного обеспечения управления, а, также 
используя знания других дисциплин, создают самостоятельный исследова­
тельский проект.
Решение задач предполагает широкое применение традиционных, 
ставших классическими мер по рационализации делопроизводства, таких, 
в частности, как: унификация форм и содержания документов; оптимиза­
ция маршрутов их движения на основе принципа прямоточности и т. д. 
Студенты дают анализ нормативно-методической базы отдела делопроиз­
водства, просчитывают оптимальный количественный состав сотрудников,
выявляют проблемы и недостатки в движении документов. Задача студен­
тов показать необходимость минимизация количества циркулирующих в 
аппарате управления документов путем устранения дублирования различ­
ных данных и показателей в документационном комплексе, а также уточ­
нить целевое назначение и характер использования документов в системе 
управления.
В заключение проектной работы ребята предлагают пути совершенст­
вования и направления рационализации системы управления на данном 
предприятии.
Таким образом, использование проектной формы работы в различных 
курсах, позволяет значительно повысить эффективность обучения. Участ­
вуя в проектной деятельности, студенты демонстрируют:
-  знание и владение основными исследовательскими методами (сбор и 
обработка данных, научное объяснение полученных результатов, видение 
и способы решения различных проблем);
-  умение интегрировать ранее полученные знания по разным учебным 
дисциплинам для решения поставленных задач;
-  владение коммуникативными навыками.
В ходе обсуждения проектов, высказываются различные точки зрения, 
ведутся дискуссии, студенты соглашаются и спорят, доказывают свою по­
зицию, а вместе с этим и узнают обсуждаемый предмет глубже. Именно 
проекты с их проблемами позволяют реализовать весь комплекс целей 
обучения.
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В любой организации правильное ведение делопроизводства это залог 
ее успешности, независимо от того выделено отдельное структурное под­
разделение, т.е. служба ДОУ или ведется конкретным сотрудником. Ос­
новными задачами службы являются установление единого порядка рабо­
ты с документами в организации. От того, на сколько грамотно составлен 
и оформлен документ на прямую зависит решение вопроса, а от быстроты 
получения и обработки информации зависит своевременность принятия 
решения.
